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RESUMO

Essa pesquisa tem como objetivo geral compreender a percepg¢ao dos egressos do
curso de Secretariado Executivo acerca da multifuncionalidade e acumulo de fungdes.
Como justificativa, se destaca os relatos dos egressos da Universidade Federal do
Ceara acerca das fungdes exigidas para esses profissionais, além de observar
anuncios de emprego divulgados em redes sociais e sites de vagas de emprego, que
revelaram uma variedade de atividades atribuidas a eles. Diante disso, foi constatado
a viabilidade de elaborar o esse estudo. A abordagem adotada foi qualitativa,
utilizando entrevistas semiestruturadas como método de coleta de dados. Foram
selecionados profissionais de Secretariado Executivo egressos do curso de
Secretariado Executivo da Universidade Federal do Ceara (UFC). A entrevista foi
realizada com 9 profissionais, para a interpretacdo dos dados foi usada analise de
conteudo. Concluiu-se que a multifuncionalidade é uma caracteristica importante na
profissdo de Secretariado Executivo, no entanto, € necessario equilibrio pois em

muitos casos essa multifuncionalidade pode se tornar acumulo de fungdes.

Palavras-Chave: multifuncionalidade, fungdes secretariais, acumulo de

funcdes, egressos do curso Secretariado Executivo.



ABSTRACT

This research aims to understand the perception of graduates from the
Executive Secretary course regarding multifunctionality and task
accumulation. As a justification, the reports of graduates from the Federal
University of Ceara about the required functions for these professionals are
highlighted, in addition to observing job advertisements posted on social
media and job vacancy websites, which revealed a variety of activities
attributed to them. Given this, the feasibility of conducting this study was
confirmed. The adopted approach was qualitative, using semi-structured
interviews as the data collection method. Executive Secretary professionals
who graduated from the Federal University of Ceara (UFC) were selected.
The interview was conducted with nine professionals, and content analysis
was used for data interpretation. It was concluded that multifunctionality is
an important characteristic in the profession of Executive Secretariat;
however, balance is necessary because, in many cases, this

multifunctionality can lead to task accumulation.

Keywords: multifunctionality, secretarial tasks, task accumulation,

Executive Secretary course graduates.
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1 INTRODUGCAO

O Secretariado Executivo € uma area profissional que desempenha um papel
fundamental na organizagcdo e gestdo de atividades administrativas em diferentes
setores. Com o passar dos anos, as demandas e as responsabilidades atribuidas aos
profissionais de Secretariado Executivo vém se transformando, exigindo cada vez mais
habilidades multifuncionais e adaptabilidade para lidar com um ambiente de trabalho em
constante evolucéo.

No contexto brasileiro, houve importantes transformagcées no campo do
secretariado, impulsionadas pela regulamentagcdo da profissdo de Secretariado
Executivo e pelo surgimento de cursos de nivel superior nessa area. Essas mudangas
tém impacto tanto na pratica e atuagao dos profissionais de secretariado como na
formagdo académica, que agora segue as Diretrizes Curriculares Nacionais (DCN)
estabelecidas para os cursos de graduagao.

As competéncias dos profissionais de secretariado sdo, em geral, definidas pelo
Ministério da Educacao (MEC), que estabelece as Diretrizes Curriculares Nacionais
(DCN) para a formagao nessa area. Além disso, ha um codigo de ética profissional e a
Classificagdo Brasileira de Ocupagbes (CBO), que identifica as ocupagdes
desempenhadas pelos profissionais tanto no setor publico quanto no setor privado do
pais. E ha diversos estudos sobre as competéncias secretariais.

A FENASSEC, Federagcao Nacional das Secretarias e Secretarios, foi
estabelecida em 1988 como uma entidade sindical com o objetivo de estudar, coordenar,
proteger, defender e orientar a categoria profissional (FENASSEC, 2021). Essa
organizacao desempenha um papel significativo ao lidar com questdes legais, educacao
profissional, conscientizacao cidada e ética, e € composta por 24 sindicatos.

De acordo com Lima et al. (2015), a multifuncionalidade no Secretariado
Executivo é caracterizada pela capacidade do profissional de desempenhar uma
variedade de atividades, como organizacao de eventos, gestao de informacdes, suporte
a tomada de decisdes e atendimento ao cliente. Essa habilidade & cada vez mais
valorizada no mercado de trabalho, devido a necessidade de profissionais versateis e
adaptaveis.

No que tange o acumulo de fungdes, para Braga e Pereira (2013), o acumulo de

funcdes refere-se a atribuicdo de tarefas e responsabilidades adicionais a um



profissional, que vao além do escopo de suas fungdes originais. Esse acumulo pode
ocorrer devido a falta de recursos, a sobrecarga de trabalho ou a auséncia de uma
estrutura organizacional adequada.

Diante deste contexto, essa multifuncionalidade muitas vezes leva ao
acumulo de fungdes, colocando os profissionais em uma posicao desafiadora em termos
de equilibrio entre as demandas e a qualidade de vida no trabalho. Neste intuito, a
pesquisa busca responder: Os profissionais de Secretariado Executivo compreendem
as atividades requeridas a eles como multifuncionalidade ou como acumulo de fungdes?

O Objetivo Geral dessa pesquisa é compreender a percepgao dos
profissionais de Secretariado Executivo em relagao a multifuncionalidade e ao acumulo
de fungdes. Os objetivos especificos sao: a) Investigar as principais fungdes e
responsabilidades atribuidas aos profissionais de Secretariado Executivo no atual
contexto organizacional; b) Compreender os desafios e impactos do acumulo de fungdes
na vida profissional e pessoal desses profissionais; c) Analisar a percepgcao dos
profissionais de Secretariado Executivo sobre os beneficios e as dificuldades da
multifuncionalidade.

Com relacdo a Metodologia, a abordagem adotada foi qualitativa, utilizando
entrevistas semiestruturadas como método de coleta de dados. Foram selecionados
profissionais de Secretariado Executivo egressos do curso de Secretariado Executivo
da universidade Federal do Ceara (UFC) atuantes em diferentes organizagdes, levando
em consideracdo critérios como experiéncia, tempo de atuacdo e niveis de
responsabilidade. As entrevistas foram gravadas e posteriormente transcritas.

Além disso, a multifuncionalidade quando ultrapassa o limite pode afetar
diretamente o bem-estar fisico, emocional e social dos profissionais, € crucial investigar
como essas diversas funcdes afetam esses aspectos. Compreender os impactos de
sobrecarga pode fornecer subsidios para a implementacdo de politicas e praticas
organizacionais que promovam um ambiente de trabalho saudavel e produtivo.

Além dos aspectos mencionados anteriormente, que geraram a viabilidade
do estudo, existe a motivagcdo pessoal da autora que ja experienciou a
multifuncionalidade extrapolando os limites e se tornando acumulo de funcbes
exercendo a profissdo de Secretariado Executivo. Portanto, essa pesquisa se faz
necessario para explorar sobre a relagcao de trabalho dos profissionais de secretariado
sob a luz da regulamentagdo da profissdo e das vivencias dos profissionais e do

mercado de trabalho.
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Em sintese, a pesquisa contribuira para ampliar o conhecimento sobre os
desafios enfrentados pelos profissionais de Secretariado Executivo, fornecendo insights
relevantes para a melhoria das condi¢des de trabalho e o desenvolvimento da categoria.

No decorrer desse estudo, serdo apresentados os fundamentos teodricos
relacionados a profissao de Secretariado Executivo abordando a evolucéo da profisséo
com a explanagdo das resolugbes e marcos legais, o papel do profissional de
Secretariado Executivo e suas competéncias e as implicagbes da multifuncionalidade. A
secao seguinte aborda a metodologia adotada na pesquisa, detalhando a tipologia, a
coleta e tratamento dos dados e os sujeitos.

Na sec¢ao seguinte, é apresentado a analise dos dados coletados em quadros,
fazendo a explanacgao de forma qualitativa e descritiva dos resultados obtidos. Ao final,
serdo apresentadas as consideragdes finais, destacando as principais conclusoes,

limitacdes do estudo e possiveis recomendacdes para a area.
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2 REFERENCIAL TEORICO

O papel do profissional de Secretariado Executivo tem evoluido
significativamente ao longo dos anos, tornando-se cada vez mais multifacetado e
complexo. Em muitas organizagdes, esses profissionais sdo responsaveis por uma
ampla gama de tarefas, que vao desde o suporte administrativo tradicional até o
gerenciamento de projetos e a participagao em processos decisorios estratégicos.

No entanto, essa crescente da multifuncionalidade muitas vezes resulta em
um acumulo de fungdes, gerando desafios para os profissionais de Secretariado
Executivo. Neste referencial tedrico, serdo discutidos os principais aspectos
relacionados a multifuncionalidade e acumulo de fungbes, seus conceitos e suas

implicacoes.

2.1 A profissao de Secretariado Executivo

O profissional de Secretariado Executivo tem suas raizes historicas nos
escribas, como é amplamente conhecido (NATALENSE, 1998; NONATO JUNIOR,
2009). Na antiguidade, esses individuos desempenhavam um papel intelectual e
possuiam um amplo conhecimento em varias areas, destacando-se por suas
habilidades de assessoria (NONATO JUNIOR, 2009, p. 82).

Cabia ao escriba exercer fungdes de secretario, copista, contador, gedgrafo,
arquivista, historiador, linguista e escritor, podendo atuar ainda como guerreiro
quando acompanhava seu lider em batalhas e viagens exploratérias [...] por isso,

varias profissbes tém no escriba alguns indicios de seu principio histérico
(NONATO JUNIOR, 2009, p.82)

Ao longo do tempo, a profissdo de secretariado tem experimentado periodos

de crescimento e declinio, conforme evidenciado por Moreira (2018) no quadro 1.

Quadro 1 — Evolugao da profissao de Secretariado Executivo

e Surgimento da profisséo, na
figura do escriba nas
civilizagbes egipcia,
mesopotamica, siria,
judaica e crista;

Idade antiga Auge
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e Desenvolvimento da
taquigrafica

ldade média

Depressao

Monges, em geral, atuavam
como copistas e arquivistas.

Idade moderna

Ressurgimento

e Ressurgimento discreto da

profissio a partir da
Revolugdo Industrial e
mercantilismo;

e Revolucao Industrial (1760)
- nova estrutura empresarial
exigiu as fungcbes de
assessoria administrativa,
consolidando o papel do
secretario;

e Funcéao exercida quase que
exclusivamente por
homens.

Idade contemporanea

Auge

e Insercdo da mulher no
mercado de trabalho do
Secretariado, devido a ida
do homem as grandes
Guerras Mundiais;

e Surgimento de teorias
administrativas, as quais
permitiam a valorizacédo das

funcdes secretariais,
tornando parte integrante da
dindmica da equipe
gerencias

Fonte: Moreira (2018, p. 75)

Ainda se tratando da evolugao da profissdo, no decorrer do tempo e com a

ampliagdo do acesso a leitura e a escrita, a atuagdo do escriba foi relegada ao nivel

técnico e de execugao (LIMA; OLIVEIRA, 2016). Com o surgimento das Grandes

Guerras, os homens eram mandados para o campo de batalha e as mulheres passaram

a exercer atividades que até entdo ndo exerciam, uma delas foi a atividade secretarial,

portanto a profissdo que era majoritariamente masculina passa a ter maioria feminina

(ALMEIDA et al., 2010).
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No Brasil, apesar de evidéncias apontarem para atuacao secretarial a partir
de 1950, com a chegada das multinacionais do setor automobilistico ao Brasil, no qual
foi um marco e grande avango na economia brasileira € no mercado de trabalho, para a
profissdo de Secretariado Executivo foi de grande valia pois houve um aumento
exponencial no numero de profissionais de secretariado no mercado de trabalho, e com
a criacao do primeiro curso de formacgao ocorrer nos anos de 1960.

Anteriormente a esses marcos, com a expansao do ensino comercial
brasileiro, decorrente das reformas educacionais da Era Vargas (1931-1943), o
secretariado encontrava espago no campo técnico por meio do Curso Especial Feminino
— Secretaria, da Escola de Comércio Alvares Penteado no ano de 1932 (SABINO, 2017).

O primeiro curso superior no pais voltado para a area foi criado em 1969, na
Bahia, no fim da década de 1960. Entretanto foi apenas nos anos de 1980 em que
aconteceu as importantes conquistas da profissdo, como a regulamentag¢ao da profisséo
pela Lei n.° 7.377/85 e a implementacdo do Codigo de Etica Profissional de 1989
(ALMEIDA et al., 2010). A Lei n.° 7.377/85 apresentam as atribui¢des profissionais:

| — planejamento, organizagao e diregao de servigos de secretaria;

Il — Assisténcia e assessoramento direto a executivos;

[Il — coleta de informagdes para a consecugao de objetivos e metas de empresas;
IV — Redacgdo de textos profissionais especializados, inclusive em idioma
estrangeiro;

V — interpretacao e sintetizagdo de textos e documentos;

VI — Taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias, palestras de explanagdes,
inclusive em idioma estrangeiro;

VIl — verséao e tradugido em idioma estrangeiro, para atender as necessidades de
comunicag¢ao da empresa;

VIII — registro e distribuicdo de expedientes e outras tarefas correlatas;

IX — Orientagdo da avaliagcido e selegdo da correspondéncia para fins de
encaminhamento a chefia;

X — Conhecimentos protocolares (BRASIL, 1985, s.p.).

Outro marco legal da profissao € a Resolugdo n°® 3, de 23 de junho de 2005,
que estabelece as Diretrizes Curriculares Nacionais para o curso de graduagcdo em
Secretariado Executivo (BRASIL, 2005). Essas diretrizes tém como objetivo orientar a
formagao dos profissionais de Secretariado Executivo e garantir a qualidade do ensino

nessa area. Entre os objetivos destacados nas diretrizes curriculares estio:

[...] solida formacdo geral e humanistica, com capacidade de analise,
interpretacao e articulagdo de conceitos e realidades inerentes a administragéo
publica e privada, ser apto para o dominio em outros ramos do saber,
desenvolvendo postura reflexiva e critica que fomente a capacidade de gerir e
administrar processos e pessoas, com observancia dos niveis graduais de
tomada de decisdo, bem como capaz para atuar nos niveis de comportamento
microorganizacional, mesoorganizacional e macroorganizacional (BRASIL,
2005b, s.p.).
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Em sintese, ao longo dos anos, a profissdo de Secretariado Executivo passou
por transformagdes significativas, acompanhando as mudangcas no ambiente
empresarial e nas demandas organizacionais. Desde suas raizes histéricas como
escribas até os dias atuais, os profissionais de Secretariado Executivo desempenham
um papel estratégico nas organizag¢des, atuando como facilitadores e assessorando a
alta administracao.

O secretario buscou “[...] continua atualizagdo e desenvolvimento pessoal,
acompanhando as mudangas e expectativas do mercado profissional, seja em
organizagdes publicas, empresas privadas ou instituicdes ndo governamentais” (FARIA;
PACHECO, 2013, p. 3).

A evolucao da profissao foi impulsionada por diversos fatores, como avangos
tecnolégicos, mudangas nas expectativas organizacionais e o reconhecimento da
importancia do apoio administrativo para o sucesso das empresas. A multifuncionalidade
tornou-se uma caracteristica essencial do profissional de Secretariado Executivo,
exigindo competéncias diversificadas que vao além das habilidades tradicionais de
suporte administrativo, como foi explanado na Resolug¢do n° 3, de 23 de junho de 2005,
no artigo 4° item 3 onde a resolugéo tras que uma das competéncias é o exercicio de
fungdes gerenciais, com solido dominio sobre planejamento, organizagao, controle e
diregao.

A formacao académica em Secretariado Executivo ganhou relevancia com a
criacdo de cursos de graduagdo e a implementagdo de diretrizes curriculares
especificas. A regulamentagao da profissao e o estabelecimento de normas e padrdes

de atuacao também contribuiram para o reconhecimento e valorizagao dos profissionais.

22 O papel do profissional de Secretariado Executivo e suas
competéncias

O profissional de Secretariado Executivo desempenha um papel fundamental
no ambiente corporativo, sendo responsavel por auxiliar na organizagdo, gestao e
eficiéncia das atividades de uma empresa ou executivo. Para atender as demandas cada
vez mais complexas e dindmicas do mundo dos negdcios, € essencial que o profissional
de Secretariado Executivo possua um conjunto especifico de competéncias que o
capacitem a lidar com diversos desafios.
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Com a globalizagdo e inovagéo constante das organizagdes, o mercado de
trabalho para o profissional de Secretariado Executivo, tem-se mostrado cada vez mais
exigente e competitivo. E indiscutivel que as funcdes secretariais foram reformuladas ao
longo do tempo para satisfazer as necessidades do mercado (BRUN; CECHET;
NEUMANN, 2012).

2.2.1 Conceito de competéncia

Acredita-se que o conceito de competéncia tenha origem nos Estados
Unidos, tendo sido introduzido pelo autor McClelland em seus estudos sobre o
desempenho dos alunos. De acordo com McClelland (1973), a competéncia é uma
qualidade essencial que esta intrinsicamente ligada ao desempenho superior de um
individuo em uma atividade ou situacdo especifica. Ele argumenta que essa
competéncia subjacente é um determinante crucial do sucesso em determinado

contexto.

McClelland destacou a importancia de identificar e desenvolver competéncias
especificas, como habilidades técnicas, comportamentais e cognitivas, para maximizar
o desempenho individual. Ele enfatizou que as competéncias podem ser aprendidas,
aprimoradas e aplicadas em diversas areas da vida profissional.

Essa abordagem conceitual de competéncia proposta por McClelland teve um
impacto significativo no campo do desenvolvimento de recursos humanos e na gestao
de talentos. A compreensao de que as competéncias sao fatores-chave para o sucesso
profissional levou a uma mudanca de foco na identificagao e no desenvolvimento dessas
habilidades especificas, tanto por parte dos individuos como das organizagdes.

Dessa forma, o conceito de competéncia como uma qualidade subjacente
relacionada ao desempenho em atividades especificas estabelecido por McClelland
estabeleceu uma base tedrica solida para a compreensdo e aprimoramento das
habilidades e capacidades necessarias para alcangar resultados superiores em
diferentes contextos profissionais.

Segundo Fleury e Fleury (2001), o conceito de competéncias ganhou
destaque tanto no meio académico quanto empresarial, abrangendo diferentes niveis de
compreensao: competéncia do individuo, das organizacbes e dos paises. Essa
abordagem reconhece a existéncia de uma divisao entre a objetividade do trabalho e a

subjetividade do trabalhador, conforme destacado por Miranda (2004). Dessa forma, as
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competéncias vao além das capacidades técnicas e operacionais, tornando-se uma
parte intrinseca da identidade do individuo.

Essa abordagem mais abrangente sobre competéncias promove uma
valorizagdo do individuo como um todo, reconhecendo que suas caracteristicas
pessoais e subjetivas desempenham um papel fundamental no desempenho e na
capacidade de contribuir para o sucesso das organizagdes. Portanto, o conceito de
competéncias vai além das capacidades técnicas e operacionais, incorporando
elementos intrinsecos a identidade e ao potencial de cada individuo.

O Conselho Nacional da Educagao, art. 7° da Resolugdo CNE/ CP n° 3, tem

como definicdo de competéncia profissional:

[...] capacidade pessoal de mobilizar, articular e colocar em agao conhecimentos,
habilidades, atitudes e valores necessarios para o desempenho eficiente e eficaz
de atividades requeridas pela natureza do trabalho e pelo desenvolvimento
tecnolégico (MINISTERIO DE EDUCACAO, 2002, p. 2).

Essa definigdo ressalta que a competéncia profissional engloba a habilidade
de utilizar o conhecimento adquirido, juntamente com as habilidades desenvolvidas,
atitudes e valores, de maneira eficiente e eficaz. E a capacidade de aplicar esses
elementos no contexto especifico do trabalho, adaptando-se as demandas do ambiente
e as mudancas tecnoldgicas.

De acordo com Leme (2012), a competéncia pode ser analisada sob a
perspectiva de trés componentes essenciais: conhecimento, habilidade e atitude (CHA).
Esses elementos representam pilares fundamentais no desenvolvimento e na aplicagao
das competéncias profissionais.

O conhecimento refere-se ao acumulo de informacgdes, conceitos e teorias
adquiridos por meio de estudo, formacdo educacional e experiéncia. E a base tedrica
que sustenta a compreensio de determinada area de atuacao e possibilita a tomada de
decisdes embasadas e o dominio dos principios subjacentes.

A habilidade diz respeito a capacidade pratica de aplicar o conhecimento
adquirido. Envolve a proficiéncia em realizar tarefas especificas, a utilizagdo adequada
de técnicas, ferramentas e metodologias relacionadas a area de atuagao. As habilidades
sao desenvolvidas e aprimoradas por meio da pratica, do treinamento e da experiéncia.

A atitude representa o conjunto de comportamentos, posturas e valores que
influenciam o desempenho e a conduta profissional. Envolve caracteristicas como

proatividade, ética, resiliéncia, colaboracéo, adaptacéo e disposi¢ao para aprender e se
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desenvolver continuamente. A atitude adequada é essencial para enfrentar desafios,
lidar com situagdes adversas e se adaptar as mudangas do ambiente de trabalho.

Ao considerar a interacdo entre conhecimento, habilidade e atitude (CHA),
torna-se possivel compreender a complexidade das competéncias e a sua aplicacéao
pratica. Essa abordagem integrada permite que os profissionais desenvolvam um
conjunto de capacidades equilibradas, que contribuem para um desempenho efetivo e
para o alcance de resultados positivos no contexto profissional. O quadro 2 mostra os

componentes da competéncia CHA.

Quadro 2 - Componentes da competéncia (CHA).

Conhecimento Saber
Competéncia técnica
CHA Habilidade Saber fazer
Atitude Querer fazer Competéncia comportamental

Fonte: Leme (2012, p.20).
Observa-se que a competéncia técnica é definida pela capacidade de saber

fazer e saber como fazer, englobando tanto habilidades quanto conhecimento. Por outro
lado, a competéncia comportamental esta relacionada ao desejo de fazer,
independentemente de possuir habilidades ou conhecimento especifico.

Portanto, um profissional completo € aquele que possui tanto a competéncia
técnica quanto a competéncia comportamental, sendo capaz de combinar o
conhecimento, a habilidade e a atitude necessarias para um desempenho efetivo em
sua area de atuacdo. Essa integragdo de atributos contribui para a exceléncia

profissional e para a conquista de resultados positivos no ambiente de trabalho.

2.2.2 Competéncias do profissional de Secretariado Executivo

O profissional de Secretariado possui uma caracteristica importante de
adaptabilidade, o que Ihe permite trabalhar em diferentes areas dentro de uma empresa.
Nesse sentido, € valido considerar que podem ser desenvolvidas competéncias distintas
para cada setor e area de atuacgao.

Conforme destacado por Scariot e Durante (2012), a atuagao do secretario
executivo esta passando por mudancgas para atender a um perfil polivalente, capaz de

acompanhar os processos de evolugdao e com tendéncia a adaptar-se a culturas e
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situacdes diversas. E observado que existem competéncias e requisitos que se repetem
tanto no contexto brasileiro quanto internacionalmente.

Isso significa que, além das habilidades e conhecimentos essenciais do
Secretariado Executivo, € necessario que o profissional desenvolva uma capacidade de
adaptacao a diferentes contextos e culturas organizacionais. Isso envolve estar aberto
a novos desafios, aprender continuamente, lidar com mudancas e ser flexivel em relagéo
as demandas e expectativas de cada setor ou area de trabalho.

Essa habilidade de adaptacdo e a capacidade de adquirir competéncias
especificas para cada ambiente de atuacdo sdo elementos-chave para o sucesso do
profissional de Secretariado. Ao se adaptar e desenvolver habilidades distintas conforme
necessario, o secretario executivo pode contribuir de maneira eficaz e se destacar tanto
no cenario nacional quanto internacional.

A FENASSEC (Federagao Nacional das Secretarias e Secretarios), fundada
em 1988, € uma entidade sindical que tem como obijetivo principal promover o estudo, a
coordenacgao, a protecdo, a defesa e a orientacdo geral da categoria profissional de
secretariado (FENASSEC, 2021). A organizagdo desempenha um papel de grande
importancia para a categoria, atuando em questdes legais, educacao profissional,
conscientizagao de cidadania e ética. Ela € composta por 24 sindicatos representantes.

No Brasil, as competéncias do profissional de Secretariado, em sua maioria,
seguem as diretrizes estabelecidas pelo Ministério da Educagao (MEC), que permitem
a formacgao desse profissional por meio das Diretrizes Curriculares Nacionais (DCN).
Além disso, o cddigo de ética profissional e a Classificagdo Brasileira de Ocupagdes
(CBO) também desempenham um papel importante ao identificar as ocupacgdes
exercidas pelos profissionais de Secretariado nos setores publico e privado do pais.

Essas diretrizes e regulamentacdes estabelecem as bases para a formagéo,
atuacao e reconhecimento do profissional de Secretariado no Brasil. Elas contribuem
para garantir a qualidade dos servigos prestados, promover o desenvolvimento da
profissdo e assegurar a valorizagao e o respeito aos profissionais dessa area.

Dessa forma, tanto a FENASSEC quanto as diretrizes do MEC, o cédigo de
ética e a CBO desempenham um papel fundamental no fortalecimento e na consolidacao
da profissio de Secretariado no pais, fornecendo orientagdes, apoio e
representatividade para a categoria.

E importante também ressaltar a Lei 6.556, de 5 de setembro de 1978, como

a primeira regulamentacao relevante para a profissdo de Secretariado. Essa lei foi
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posteriormente alterada pela Lei n° 7.377, de 30 de setembro de 1985, que é
considerada a lei definitiva da regulamentacao da profissdo. A Lei n°® 7.377, juntamente

com suas alteragdes de 1996, estabelece que sera considerado Secretario Executivo:

a) o profissional diplomado no Brasil por Curso Superior de Secretariado,
legalmente reconhecido, ou diplomado no exterior por Curso Superior de
Secretariado, cujo diploma seja revalidado na forma da lei; b) portador de
qualquer diploma de nivel superior que, na data de inicio da vigéncia desta lei,
houver comprovado, através de declaragdes de empregadores, 0 exercicio
efetivo, durante pelo menos trinta e seis meses, das atribuicbes mencionadas no
art. 4° desta lei (BRASIL, 1985)

Essa legislacao estabelece critérios para o reconhecimento e a atuagédo do
profissional de Secretariado Executivo, tanto para aqueles formados em cursos
superiores especificos quanto para os profissionais com outros diplomas de nivel
superior que comprovem experiéncia na area.

A regulamentagdo da profissdo traz seguranga juridica, valorizagdo e
reconhecimento para os profissionais de Secretariado Executivo, além de estabelecer
diretrizes para a formacéao e o exercicio da profissao.

Considerando o conceito de competéncia, que pode ser dividida em
competéncia técnica e comportamental, também conhecidas como hard skills e soft
Skills, é possivel observar que as competéncias do profissional de Secretariado
Executivo, conforme definidas pelo cddigo de ética e pelo Ministério da Educagao, estao
mais associadas as competéncias técnicas.

As competéncias técnicas referem-se ao conjunto de conhecimentos
especificos, habilidades praticas e aptiddes técnicas necessarias para desempenhar
com eficiéncia as atividades e responsabilidades da profissdo. No caso do profissional
de Secretariado Executivo, isso pode incluir habilidades em gestdo de agenda,
organizagao de eventos, dominio de ferramentas de escritério, redagdo de documentos
e comunicacao efetiva.

Embora as competéncias técnicas sejam fundamentais para o desempenho
bem-sucedido do profissional de Secretariado Executivo, € importante destacar que as
competéncias comportamentais, ou soft skills, também desempenham um papel
relevante. As soft skills referem-se a tracos pessoais, atitudes, comportamentos e
habilidades interpessoais que influenciam a forma como o profissional se relaciona com

os outros, lida com desafios, trabalha em equipe e se adapta a diferentes situagoes.
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Embora as competéncias técnicas sejam mais enfatizadas nas defini¢des do
coédigo de ética e do Ministério da Educacédo para o profissional de Secretariado
Executivo, é importante ressaltar que o desenvolvimento das competéncias
comportamentais também € essencial para um desempenho completo e eficaz na
profisséo.

Na Resolugao n° 3 de 2005, o Ministério da Educagao seguiu as diretrizes
estabelecidas pela Lei ao definir o perfil desejado do formando em secretariado,

incluindo as seguintes competéncias e habilidades:

| - capacidade de articulagao de acordo com niveis de competéncias fixadas pelas
organizagdes; Il - visdo generalista da organizacdo e das peculiares relagdes
hierarquicas e inter-setoriais; Il - exercicio de fungbes gerenciais, com sélido
dominio sobre planejamento, organizagao, controle e diregao; IV - utilizagdo do
raciocinio logico, critico e analitico, operando com valores e estabelecendo
relagcdes formais e causais entre fendmenos e situagdes organizacionais; V -
habilidade de lidar com modelos inovadores de gestao; VI - dominio dos recursos
de expressdo e de comunicagdo compativeis com o exercicio profissional,
inclusive nos processos de negociagao e nas comunicagdes interpessoais ou
intergrupais; VII - receptividade e lideranga para o trabalho em equipe, na busca
da sinergia; VIl - adogdo de meios alternativos relacionados com a melhoria da
qualidade e da produtividade dos servigos, identificando necessidades e
equacionando solugdes; IX - gerenciamento de informagdes, assegurando
uniformidade e referencial para diferentes usuarios; X - gestdo e assessoria
administrativa com base em objetivos e metas departamentais e empresariais; Xl
- capacidade de maximizagao e otimizacao dos recursos tecnoloégicos; XlI - eficaz
utilizagao de técnicas secretariais, com renovadas tecnologias, imprimindo
seguranca, credibilidade e fidelidade no fluxo de informacgdes; e XllI - iniciativa,
criatividade, determinagdo, vontade de aprender, abertura as mudangas,
consciéncia das implicagbes e responsabilidades éticas do seu exercicio
profissional (Brasil, 2005).

Ao analisar a Resolugao, podemos observar que diversos critérios desejados
para o formando em secretariado estdo relacionados a comunicagdo, bem como a
eficacia, gestdo e competéncias pessoais do individuo.

Os critérios 1, 6, 7 e 12 estdo associados a comunicacdo, destacando a
importancia da habilidade comunicativa tanto verbal quanto escrita para o profissional
de Secretariado Executivo. Os critérios 2, 3, 4, 5, 9 e 10 estdo ligados a gestéo,
indicando a necessidade de conhecimentos e habilidades relacionados a gestao de
documentos, organizagao de informagdes, planejamento e coordenagédo de eventos e
reunides.

Os critérios 8 e 11 estao associados a eficacia, enfatizando a importancia da
eficiéncia no desempenho das atividades e na utilizacdo de ferramentas e tecnologias

de comunicacdo e informacdo. O critério 13 aborda competéncias mais pessoais do
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individuo, como ética profissional, responsabilidade e proatividade, ressaltando a
importancia de caracteristicas pessoais que influenciam a atuagao do profissional.

Portanto, a Resolugao evidencia que a formagao em Secretariado Executivo
deve abranger habilidades de comunicagéo, gestéo, eficacia e competéncias pessoais,
buscando preparar o profissional de forma abrangente e completa para atuar no
mercado de trabalho.

Ao longo do tempo, a profissdo de Secretariado conseguiu se adaptar as
demandas do mercado de trabalho, demonstrando sua aptiddo e desenvolvendo sua
prépria historia, o que a torna um legado digno de orgulho tanto no cenario nacional
quanto internacional (GARCIA; D'ELIA, 2005).

A flexibilidade do Secretariado em lidar com pessoas e informagdes permitiu
seu desenvolvimento, consolidagdo e expansdo no cenario econdmico e politico. Em
muitos paises, o termo "secretaria" foi substituido por "assistente" devido ao crescimento
da profissdo, e as fungdes anteriormente desempenhadas passaram a ser
desenvolvidas em varias areas da empresa. Isso estabeleceu o profissional de
Secretariado como um agente facilitador dentro das organizacées (DUTRA, 2010).

Assim, os profissionais de Secretariado Executivo trabalham em parceria com
seus gestores e equipes, necessitando de visdo estratégica e outras habilidades e
competéncias para orientar e interagir com diversos colaboradores sob sua supervisao.
Eles sédo responsaveis por priorizar atividades, gerenciar informagdes, compreender os
objetivos e metas a serem alcangados, e se comprometer com o sucesso da
organizagado (DUTRA, 2010).

O Profissional de Secretariado € caracterizado por possuir uma visao ampla
do mercado e da organizacdo, sendo capaz de enxergar além do Obvio e identificar
oportunidades que os outros ndo veem. Essa visdo macro do mercado é fundamental
para sua atuagao. Além disso, o profissional deve estar atento as transformacodes e
inovagbes tecnologicas, buscando constantemente adquirir conhecimentos para
acompanhar as mudangas em seu campo de atuacéao.

Uma das competéncias essenciais do Profissional de Secretariado é a
capacidade de abordar e tomar decisdes sobre conteudos relacionados a diversas areas
da empresa, que vao além de suas responsabilidades diretas. Isso demonstra sua
habilidade de compreender e interagir com diferentes setores e equipes dentro da

organizacgao.
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Conforme ressaltado por Giorni (2019), o Profissional de Secretariado
também deve apresentar uma visao geral e humanistica, possuindo uma postura
analitica, interpretativa e critica que permite a administragdo de processos e pessoas,
tomada de deciséo e gestdo inerentes as organizagdes. Essa habilidade analitica e
critica € fundamental para lidar com os desafios do dia a dia e contribuir para o sucesso
da empresa.

Dutra (2010) enfatiza que atualmente o Profissional de Secretariado se
destaca como um agente facilitador e multiprofissional dentro das organizagbes. Por
meio de seus conhecimentos em conteudo corporativo, ele estabelece parcerias e
colabora ativamente para o alcance de objetivos e metas.

Essa atuacao como agente facilitador envolve uma série de habilidades e
competéncias que permitem ao profissional criar conexdes e promover a colaboragao
entre diferentes areas e equipes da empresa. Ele desempenha um papel fundamental
na integragdo e na comunicacao eficiente entre os diversos setores, contribuindo para o
desenvolvimento de sinergias e o aumento da eficiéncia organizacional.

Além disso, o Profissional de Secretariado se torna multiprofissional ao
desenvolver um amplo conhecimento sobre diversas areas da empresa, o que lhe
permite compreender as demandas e necessidades de cada setor. Essa capacidade de
transitar por diferentes dominios de conhecimento e adaptar-se as demandas
especificas de cada area é uma caracteristica valorizada nesse profissional.

Dessa forma, o Profissional de Secretariado, ao atuar como agente facilitador
e multiprofissional, desempenha um papel estratégico nas organizag¢des, contribuindo
para a eficacia e o sucesso dos processos internos, bem como para o alcance dos
objetivos corporativos.

Conforme apontado por Kloss et al. (2018), o Profissional de Secretariado
Executivo possui caracteristicas que |he conferem um comportamento analitico,
interpretativo e critico, desempenhando um papel fundamental na conducdo das
atividades, no comportamento organizacional e nas tomadas de decisdes.

Essas habilidades analiticas permitem ao profissional analisar informacoes,
identificar tendéncias e interpretar dados relevantes para a organizagao. Além disso, sua
postura critica possibilita uma avaliagdo objetiva das situagdes, identificando
oportunidades de melhoria e propondo solugdes eficazes.

O Profissional de Secretariado Executivo desempenha um papel estratégico

na organizagado, atuando como um gestor que atende as demandas do mercado
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globalizado. Sua postura de gestdo envolve a capacidade de lidar com a complexidade
e a diversidade das demandas, gerenciando recursos, prazos e prioridades de forma
eficiente.

Dessa forma, o Profissional de Secretariado Executivo se destaca como um
elemento-chave nas organizagbes, utilizando suas competéncias analiticas,
interpretativas e criticas para contribuir ativamente para o sucesso da empresa, tanto

em termos de desempenho operacional quanto de tomada de decisGes estratégicas.

2.3 Multifuncionalidade e suas implicac6es no Secretariado Executivo

No ambito organizacional, a multifuncionalidade é entendida como a
capacidade dos profissionais de desempenharem diferentes funcbes e assumirem
diferentes responsabilidades dentro de uma organizagdo. Essa abordagem reconhece
a importancia de os colaboradores terem habilidades e conhecimentos abrangentes, que
Ihes permitam atuar em diversas areas e desempenhar diferentes papéis.

De acordo com Chiavenato (2009), a multifuncionalidade no ambiente
organizacional diz respeito a habilidade dos colaboradores de desempenharem diversas
funcbes e se adaptarem a diferentes demandas e circunstancias. Isso implica na
necessidade de adquirir conhecimentos abrangentes, desenvolver habilidades diversas
e demonstrar flexibilidade para atuar em diferentes areas da organizagao.

A multifuncionalidade no contexto do Secretariado Executivo refere-se a
capacidade do profissional de desempenhar uma variedade de fungdes e assumir
diferentes responsabilidades dentro da organizacdo. Significa que o profissional nao
esta restrito a um conjunto especifico de tarefas, mas é capaz de se adaptar e assumir
papéis diversos de acordo com as necessidades da empresa.

Autores como Robbins e Coulter (2017) afirmam que a multifuncionalidade no
ambiente organizacional requer a posse de habilidades e competéncias versateis, que
permitem lidar com uma ampla variedade de tarefas, desafios e contextos de trabalho.
Essa capacidade multifuncional é valorizada pelas organizagbes, conforme destacado
por Daft (2014), devido a sua capacidade de proporcionar maior flexibilidade e eficiéncia
na alocagao dos recursos humanos. Os profissionais multifuncionais tém a habilidade
de se adaptar rapidamente a mudancgas, assumir novas responsabilidades e contribuir

em diferentes areas da empresa.
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Nesse contexto, a multifuncionalidade no ambiente organizacional refere-se
a capacidade dos colaboradores de desempenharem multiplas fungdes, adquirindo uma
visdo abrangente e polivalente. Essa habilidade de atuagcdo em diversas areas da
organizagao permite que os profissionais agreguem valor ao desempenharem diferentes
papéis, adaptando-se as necessidades e demandas em constante transformacéo.

Ao serem multifuncionais, os colaboradores se tornam recursos estratégicos
para a organizagao, contribuindo para sua eficiéncia, agilidade e sucesso no ambiente
empresarial dinamico. Dutra (2016) ressalta que a multifuncionalidade no contexto
organizacional esta relacionada a habilidade dos profissionais de assumirem diferentes
papeéis e desempenharem diversas atividades dentro da empresa. Essa capacidade
multifuncional requer a disposi¢gao para aprender de forma continua, adaptabilidade
diante das mudancgas e a habilidade de se envolver em diferentes projetos e equipes.

A multifuncionalidade implica na flexibilidade dos profissionais em se
adaptarem a diferentes demandas e contextos, podendo desempenhar multiplas
fungdes de acordo com as necessidades organizacionais. Isso requer uma postura de
aprendizado constante, permitindo que os profissionais adquiram novas habilidades e
conhecimentos para lidar com diferentes tarefas e desafios.

Além disso, a capacidade de se engajar em diferentes projetos e equipes é
essencial para a multifuncionalidade, uma vez que os profissionais precisam colaborar
efetivamente com diversos grupos de trabalho, contribuindo com suas habilidades e
conhecimentos especificos para alcangar os objetivos organizacionais.

Dessa forma, a multifuncionalidade no contexto organizacional representa
uma competéncia valorizada, na qual os profissionais sdo capazes de desempenhar
diferentes papéis, realizar diversas atividades e se adaptar as demandas em constante
evolucdo do ambiente de trabalho.

Segundo Collin e Collin (2013), a multifuncionalidade no Secretariado
Executivo envolve a capacidade de realizar uma ampla variedade de tarefas, desde
funcdes administrativas basicas até atividades estratégicas. Isso requer habilidades
técnicas, organizacionais e de comunicagao eficaz.

A multifuncionalidade implica que o profissional de Secretariado Executivo
nao se limita apenas a realizar tarefas administrativas e de suporte, mas também esta
envolvido em atividades estratégicas, gerenciais e de coordenacdo. Ele pode

desempenhar um papel fundamental no suporte a alta administragdo, na gestéo de
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projetos, na comunicagéao interna e externa, no planejamento e organizagao de eventos,
entre outras atividades.

Segundo Araujo e Araujo (2020), a multifuncionalidade no Secretariado
Executivo implica a habilidade de desempenhar diferentes fungdes e assumir
responsabilidades adicionais, além das atribuicdes usuais. Isso requer flexibilidade,
adaptabilidade e capacidade de lidar com diversos desafios no ambiente de trabalho.

As implicagdes da multifuncionalidade no Secretariado Executivo sao
diversas. Primeiramente, permite que o profissional tenha uma visdo mais abrangente e
estratégica da organizagao, pois ele esta envolvido em diferentes areas e processos.
Isso pode resultar em uma maior compreensao do funcionamento da empresa e uma
capacidade aprimorada de tomar decisdes informadas.

Segundo Rodrigues e Lima (2013) a multifuncionalidade é uma exigéncia do
mercado de trabalho para os profissionais de Secretariado Executivo. Eles ressaltam a
importancia de adquirir habilidades em areas como gestdo de projetos, comunicagao,
negociacao e resolucao de problemas, a fim de desempenhar com eficiéncia as multiplas
funcdes atribuidas a eles.

Além disso, a multifuncionalidade pode aumentar a flexibilidade e a eficiéncia
do Secretariado Executivo. O profissional pode apoiar diferentes departamentos e
equipes, garantindo uma comunicacgao eficaz e uma coordenacédo adequada entre eles.
Isso contribui para a melhoria dos fluxos de trabalho e a otimizagdo dos recursos da
organizagao.

Os profissionais de Secretariado Executivo estdo cada vez mais conscientes
da multifuncionalidade que caracteriza sua profissdo. Eles compreenderam que as
atividades secretariais vao além da mera execucéao de tarefas, conforme apontado por
Baptista & Camargo (2013), e englobam também aspectos de assessoria, consultoria,
empreendedorismo e gestdo, como destacado por Silva (2013).

Carvalho e Cunha (2011) afirmam que a multifuncionalidade no contexto do
Secretariado Executivo esta diretamente ligada a habilidade de desempenhar diferentes
papéis e assumir diversas responsabilidades, adaptando-se de forma eficiente as
demandas e necessidades da organizagéo. Para alcangar essa multifuncionalidade, é
essencial o desenvolvimento de competéncias tanto técnicas quanto comportamentais.

Em resumo, a multifuncionalidade no Secretariado Executivo exige um
conjunto diversificado de competéncias, incluindo habilidades técnicas para

desempenhar tarefas especificas, competéncias comportamentais para lidar com
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diferentes demandas e a capacidade de se adaptar a diferentes situacdes. Essa
capacidade multifuncional permite aos profissionais de Secretariado Executivo
desempenhar um papel fundamental na organizagao, contribuindo para o sucesso e

eficiéncia geral.

2.4 Conceito e manifestacoes do acumulo de funcées

O conceito de acumulo de fungdo no ambito organizacional refere-se a
situagdo em que um colaborador é responsavel por desempenhar multiplas fungdes e
assumir diversas responsabilidades além do escopo de seu cargo original. Isso ocorre
quando as demandas de trabalho excedem a capacidade de recursos humanos
disponiveis, levando um individuo a assumir tarefas adicionais.

Segundo autores como Chiavenato (2009), o acumulo de fungédo ocorre
quando um funcionario é sobrecarregado com um volume excessivo de trabalho que vai
além de suas atribui¢cdes iniciais. Isso pode acontecer devido a falta de pessoal,
auséncia de um colega de equipe, projetos adicionais ou outras circunstancias
imprevistas.

Autores como Robbins e Coulter (2017) apontam que o acumulo de funcao
pode ter consequéncias negativas tanto para o colaborador quanto para a organizagao.
O colaborador pode enfrentar estresse, exaustao, falta de tempo para realizar todas as
tarefas adequadamente e impacto em sua qualidade de vida. Além disso, a organizagao
pode enfrentar problemas de produtividade, desmotivagdo e até mesmo a sobrecarga
de trabalho pode levar a erros e baixa qualidade de trabalho.

Essa sobrecarga de trabalho pode ter varias consequéncias negativas tanto
para o colaborador quanto para a organizagdo. Para o colaborador, o acumulo de
funcdes pode levar a altos niveis de estresse, exaustao, falta de tempo para cumprir
adequadamente todas as tarefas e até mesmo impactar sua qualidade de vida e bem-
estar geral. Além disso, a falta de clareza em relagao as prioridades e responsabilidades
pode levar a conflitos e dificuldades na gestdo do tempo.

Para Robbins e Coulter (2017) o acumulo de fungao € uma situagao em que
um colaborador é sobrecarregado com um volume excessivo de trabalho que vai além

de suas atribuigdes iniciais. Isso pode resultar em estresse, exaustao e impacto negativo
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na qualidade de vida do colaborador, além de afetar a produtividade e qualidade do
trabalho da organizagéo.

Conforme Spector (2008) o acumulo de funcao é caracterizado pelo aumento
da carga de trabalho e responsabilidades de um colaborador sem a correspondente
recompensa ou reconhecimento. Isso pode resultar em sentimentos de injustica,
desmotivacao e insatisfacdo no trabalho.

O acumulo de fungdes pode ocorrer por diferentes motivos, como auséncia
de um colega de equipe, redugao de pessoal, aumento repentino no volume de trabalho
ou projetos adicionais que exigem atengéo e esfor¢o adicionais. Quando um colaborador
é solicitado a assumir tarefas além do que é esperado de sua posicao, ele pode acabar
sobrecarregado e enfrentar desafios significativos.

Segundo Chiavenato (2009) o acumulo de fungdo ocorre quando um
colaborador € responsavel por desempenhar multiplas tarefas e assumir
responsabilidades além do escopo de seu cargo original. Isso pode ocorrer devido a falta
de pessoal, projetos adicionais ou circunstancias imprevistas.

Em resumo, o acumulo de fung¢des ocorre quando um colaborador é solicitado
a assumir tarefas e responsabilidades além do esperado em seu cargo original, devido
a diferentes fatores.

Por outro lado, segundo Robbins e Coulter (2017), o acumulo de fungao
também pode ocorrer como uma consequéncia da multifuncionalidade do profissional.
A capacidade de desempenhar diversas funcdes e se adaptar a diferentes demandas
pode levar os colaboradores a assumirem responsabilidades adicionais para preencher
lacunas e garantir o bom funcionamento da organizacgao.

No entanto, é importante ressaltar que o acumulo de fungdes pode
sobrecarregar o profissional, levando ao estresse, exaustdo e impactando
negativamente sua produtividade e bem-estar. Portanto, € essencial que as
organizacdes avaliem cuidadosamente a distribuicdo de trabalho e oferecam suporte
adequado aos colaboradores para evitar sobrecargas prejudiciais.

Essa sobrecarga pode ter consequéncias negativas para o colaborador e a
organizacgéo, sendo importante adotar medidas para equilibrar as cargas de trabalho e

garantir um ambiente de trabalho saudavel e produtivo.
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3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

A finalidade basica da ciéncia, de acordo com Demo (1985), é a pesquisa,
pois € por meio dela que descobrimos a realidade. O autor afirma que a pesquisa € um
processo interminavel e intrinsecamente processual, no qual surgem duvidas, buscam-
se respostas e novas duvidas sdo acrescentadas aos conhecimentos adquiridos.
Portanto, a pesquisa desempenha um papel fundamental na construgdo do
conhecimento cientifico, sendo considerada o vetor da ciéncia.

De acordo com Lakatos e Marconi (2010), o que distingue o conhecimento
cientifico do senso comum n&o é a veracidade, nem a natureza do objeto de estudo,
mas sim a forma, o modo ou o método empregado. Portanto, a metodologia refere-se

as técnicas utilizadas para investigar a realidade de modo cientifico.

3.1 Tipologia da pesquisa

O estudo esta fundamentado como uma pesquisa qualitativa definida por
Cooper e Schindler (2016), como um conjunto de técnicas interpretativas que buscam
descrever, descodificar, traduzir e aprender o significado e a ndo periodicidade de

determinados fenémenos.

Segundo Alves-McGraw (2004), as pesquisas qualitativas
caracterizam-se por sua diversidade e flexibilidade. O objetivo
desse tipo de pesquisa € mergulhar os pesquisadores no fendmeno
a ser estudado, a fim de coletar dados que fornegcam uma descrigao
detalhada de fatos, situacdes e até mesmo interacées humanas,
promovendo assim o detalhamento e a profundidade.

A pesquisa qualitativa foi escolhida devido a sua capacidade de explorar em
profundidade as perspectivas, experiéncias e significados atribuidos pelos profissionais
de Secretariado Executivo nessa questdo especifica. Por meio de técnicas como
entrevistas em profundidade, buscamos compreender os desafios enfrentados pelos
profissionais nessa area, explorar suas percepcdes sobre a multifuncionalidade e o
acumulo de fungdes e compreender como eles lidam com essas demandas no cotidiano
de trabalho.

No que tange o instrumento de pesquisa, foi utilizado uma abordagem mista
utilizando tanto instrumentos de pesquisa qualitativa quanto quantitativa para atingir
seus objetivos. Para a coleta de dados quantitativos, foi utilizada uma escala

padronizada, permitindo a mensuragao numérica das respostas dos participantes em
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relacdo ao fendbmeno em estudo. A escolha dessa escala quantitativa proporcionou a
obtencao de dados objetivos e facilmente comparaveis, o0 que nos permitira identificar
padrdes relevantes.

Além disso, essa abordagem utilizou o método qualitativo com entrevistas em
profundidade, as quais possibilitaram a exploragdo das percepcdes e experiéncias
individuais dos participantes. Ao utilizar esse instrumento de pesquisa misto, buscamos
uma compreensao abrangente do tema, combinando os beneficios das analises
quantitativas e qualitativas para obter uma visdo mais completa e enriquecedora da
perspectiva dos egressos.

Para o embasamento tedrico foi realizada uma revisdo da bibliografia,
fundamentando-se em fontes em meio eletrénico de materiais ja elaborados por outros
autores (GIL, 2009). Realizada também uma revisdo documental na lei que regulamenta
a profissdo de Secretariado Executivo, no codigo de ética da profissdo e nas diretrizes
do Ministério da educagao. Utilizou-se livros, artigos e outras publicagdes, também, em
meio eletronico para definicbes de conceitos e explanagao de conteudos ja existentes,
visando a obtengdo de um melhor aprofundamento e conhecimento do assunto em
questao.

Em relacdo aos tipos de pesquisa, Sampieri, Collado e Lucio (2006) citam
quatro classificacbes: exploratorias, descritivas, correlacionais e explicativas.
Fundamentando-se nos conceitos de cada tipo de pesquisa, o estudo se caracteriza
como uma pesquisa descritiva, pois tem o objetivo de especificar propriedades e
caracteristicas importantes dos fenOmenos que se analisa. “As pesquisas deste tipo tém
como objetivo primordial a descrigdo das caracteristicas de determinada populagao ou
fendmeno ou o estabelecimento de relagdes entre variaveis”, afirma Gil (1999, p. 44).

O estudo, também, classifica-se como uma pesquisa documental, pois tem
embasamento na legislagao trabalhista e na regulamentagdo da profissdo secretarial.
Segundo Gil (1991) a “pesquisa documental vale-se de materiais que nao receberam
ainda um tratamento analitico, ou que ainda podem ser reelaborados de acordo com os

objetivos da pesquisa”.

3.2 Coleta e tratamento dos dados

Conforme Lakatos e Marconi (2009), a coleta de dados ¢é a etapa da pesquisa
onde se inicia a aplicagao dos instrumentos elaboradores e das técnicas selecionadas,
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com o objetivo de se efetuar a coleta de dados previstos. O estudo se deu por meio de
entrevista.

Diante do exposto, a entrevista foi composta por perguntas elaboradas com
base na teoria referenciada, tendo como objetivo aprofundar a investigagdo da pesquisa
proposta, sendo realizadas da maneira que melhor se encaixou na realidade do
entrevistado, totalizando 9 entrevistados.

Em conjunto com a entrevista foi entregue o Termo de Consentimento Livre
e Esclarecido, para assegurar ao entrevistado o direito de recusar ou interromper a
entrevista, a qualquer momento, sem qualquer prejuizo. N&o houve riscos ou
desconfortos que possam inviabilizar a participacao dos sujeitos e a compreensao do
processo evitou a vulnerabilidade que poderia limitar ou anular a autonomia deles. Os
dados coletados durante a pesquisa foram avaliados de forma qualitativa e serao
apresentados em quadros e de forma descritiva para facilitar a analise dos resultados.

Para a interpretacado dos dados foi usada analise de conteudo, essa técnica
de analise de dados qualitativos é muito utilizada. Segundo Trivios (1996), o processo
de analise de conteudo pode ser feito da seguinte forma: pré-analise (organizagao do
material); descricdo analitica dos dados (codificagéo, classificagao, categorizacdo); e

interpretacao referencial (tratamento e reflexao).

3.3 Sujeitos da pesquisa

Nessa segéo, sera descrito os sujeitos da pesquisa que participaram das
entrevistas. De acordo com a abordagem metodoldgica adotada, as entrevistas foram
selecionadas como uma forma de obter informacdes mais aprofundadas e qualitativas
sobre o tema em questao.

De acordo Marconi e Lakatos (2010) universo ou populagéo “é o conjunto de
seres animados ou inanimados que apresentam pelo menos uma caracteristica em
comum.” O estudo foi realizado na cidade de Fortaleza. O universo foi composto por
profissionais de Secretariado Executivo atuantes no Ceara. Para a selegcao dos
participantes foram definidos os seguintes critérios:

a) Estar trabalhando como profissional de Secretariado Executivo;

b) Ser egresso do Curso de Secretariado Executivo do Universidade
Federal do Cearg;



31

C) Atuar no Estado do Cears;

d) Acessibilidade.

Vale ressaltar que um critério importante para a selegéao dos participantes foi
a diversidade de perspectivas e experiéncias. Procurou-se incluir sujeitos com diferentes
trajetérias profissionais, niveis de experiéncia e areas de atuagao diversificadas,
buscando obter uma visao abrangente e rica sobre o assunto.

Na perspectiva qualitativa de pesquisa, Sampieri, Collado e Lucio (2006)
afirmam que amostra “é uma unidade de analise ou um grupo de pessoas, [...] sobre 0
qual deverao ser coletados dados, sem que necessariamente seja representativo (a) do
universo ou da populacédo que se estuda.” Portanto, a amostra coletada neste estudo
representa o proprio universo em analise.

Apos a identificagdo dos sujeitos potenciais obtidos por meio do grupo do
curso de Secretariado Executivo da UFC em que estudantes e egressos participam,
foram realizados contatos individuais, explicando os objetivos da pesquisa e solicitando
a participacdo nas entrevistas. Os participantes foram informados sobre a
confidencialidade dos dados e a garantia de anonimato na divulgacao dos resultados.

Ao todo, foram realizadas 9 entrevistas no més de junho de 2013, com
duracao média de uma hora cada. As entrevistas presenciais foram conduzidas em um
ambiente adequado, garantindo a privacidade e o conforto dos participantes. Foi
utilizado um roteiro semiestruturado, que permitiu a flexibilidade para explorar diferentes
aspectos do tema e aprofundar questdes relevantes durante o dialogo.

Todas as entrevistas foram gravadas, mediante autorizagdo dos
participantes, para garantir a precisdao e a fidelidade das informagdes coletadas.
Posteriormente, as gravacdes foram transcritas e analisadas juntamente com outros
dados coletados na pesquisa, como questionarios e revisao bibliografica.

A participagdo dos sujeitos da pesquisa por meio das entrevistas foi
fundamental para obter insights valiosos, compreender perspectivas diversas e
enriquecer a compreensao do fendmeno estudado. As informagbes obtidas a partir
dessas entrevistas desempenharam um papel central na analise e na construcdo dos

resultados deste estudo.



4 APRESENTAGAO E ANALISE DOS RESULTADOS

Essa secdo apresenta a analise dos dados coletados na pesquisa através de
entrevista realizada com egressos do curso Secretariado Executivo da Universidade
Federal do Ceara e atuantes na cidade de Fortaleza. As questbes foram analisadas

tendo como base principal a fundamentagéao tedrica que se encontra na segunda segao

dessa monografia.

4.1 Perfil e descricao dos entrevistados

Os participantes foram definidos de acordo com um critério importante: a
diversidade de perspectivas e experiéncias. Procuramos incluir sujeitos com diferentes
trajetdrias profissionais, niveis de experiéncia e areas de atuacgao diversificadas. Dessa

forma, buscando obter uma visdo abrangente e rica sobre o assunto. O quadro 3, a

seguir sera exposto o perfil pessoal e profissional dos entrevistados.

Quadro 3 - Perfil pessoal e profissional dos entrevistados.

Ano de

Entrevistado | Idade | Sexo | conclusio | Are@/Setor | Ramoda | getor
- de atuacao | organizacao

E1 22 Feminino 2022 Administrativo Trafego Privado

E2 24 | Masculino 2022 Controladoria | Conselho de | pyplico
classe

E3 22 Feminino 2022 Consultoria Juridico Privado

E4 24 Feminino 2022 Administrativo Saude Privado

E5 42 Feminino 2019 Gestéao Educagdo | Privado

E6 25 Feminino 2022 Financeiro Consultoria | Privado

E7 27 Masculino 2022 Gestao Mercado Pet | Privado

ES 31 Masculino 2020 Administrativo Recursos Privado

Humanos

E9 26 | Feminino 2021 | Administrativo | Conselho de | pyplico

classe

Fonte: Elaborado pela autora (2023)

Em relacdo a idade, varia de 22 a 42 anos. O perfil levantado demonstra uma
populagdo em sua maioria jovem, quanto ao sexo a maioria dos entrevistados foram do

sexo feminino, vale ressaltar que nessa informacao observou-se uma correlagdo com o
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referencial tedrico, pois segundo Almeida (2010), com o surgimento das Grandes
Guerras, os homens eram mandados para o campo de batalha e as mulheres passam
a exercer atividades que até entdo nédo exerciam, uma delas foi a atividade secretarial,
portanto a profissdo que era majoritariamente masculina passa a ter maioria feminina, a
amostra apresenta essa maioria de respostas ter predominancia do sexo feminino.

Quanto ao ano de concluséo do curso, varia de 2019 a 2022 anos. Nao teve
uma grande variedade neste ponto. O perfil profissional levantado demonstra que em
maioria os entrevistados sdo recém-formados, tendo como entrevistado com mais tempo
de formado o E5 que concluiu o curso em 2019.

Em relacdo a Area/Setor de atuagdo e Ramo da organizacdo pode-se
observar que as areas se repetem, mas o ramo da organizacado nao ha repeti¢coes tendo
isto como um ponto positivo na diversidade de experiéncias. No que tange o setor das
organizagbes em que esses profissionais atuam tivemos uma maioria significativa do
setor privado, tendo apenas dois entrevistados atuante no setor publico.

Tendo o perfil desses profissionais pode-se compreender melhor suas

perspectivas do tema abordado.

4.2 Analise das entrevistas

O objetivo deste estudo € compreender a percepcao dos profissionais de
Secretariado Executivo em relagao a multifuncionalidade e ao acumulo de fungdes, para
isso € necessario também saber quais as fungdes desenvolvidas por estes profissionais
em seu campo de atuagdo, a primeira pergunta da entrevista trata deste ponto, a
pergunta foi “Quais s&o as principais fungbes e responsabilidades que vocé
desempenha no seu cargo de Secretariado Executivo?”. O quadro 4 apresenta as

respostas dessa pergunta.

Quadro 4 — Resposta da pergunta da pergunta um.

Pergunta: Quais sao as principais funcoes e
Entrevistados | responsabilidades que vocé desempenha no seu cargo de
Secretariado Executivo?

Elaboragao de oficios, demanda de reclamacdes e legalizacao de

E1 frota.
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= Gestao de documentos, informagdes e de tempo. Contas a pagar
e elaboracao de documentos oficiais.

E3 Analise de processos judiciais

= Agendamento de reunides, organizagao de agenda, cotagao de
valores e atendimento ao cliente

E5 Gestéo de indicadores e pessoas

= Fluxo de caixa, envio de notas fiscais, pagamentos, compras,
gestao de documentos, eventos e manutengdes.

E7 Compras, formacéao de precgos, pesquisa de mercado, atendimento
ao cliente, organizagédo da empresa, finangas etc.

E8 Todas as fungbes de administrativo, financeiro, marketing,
atendimento dentre outros.
Assisténcia a geréncia do 6rgao, redacio de oficios, gestdo de e-

E9 mail, gestao de frota, atendimento telefénico, controle de agenda
eletrdnica, acompanhamento das rotinas administrativas

Fonte: Elaborado pela autora. (2023)

A partir do quadro quatro pode-se afirmar que os profissionais de
Secretariado Executivo realmente desenvolvem muitas fungbes e nas mais diversas
areas, o tornando um profissional que tem capacidade de desenvolver um amplo
conhecimento sobre diversas areas da empresa, permitindo-lhe compreender as
demandas e necessidades de cada setor.

Essa habilidade de transitar por diferentes dominios de conhecimento e
adaptar-se as demandas especificas de cada area € uma caracteristica desse
profissional e que pode ser percebido a partir das respostas da pergunta abordada no
quadro acima e também de acordo com o referencial teérico, Garcia e D’Elia (2005),
afirmam que ao longo do tempo, a profissdo de Secretariado conseguiu se adaptar as
demandas do mercado de trabalho, demonstrando sua aptiddo e desenvolvendo sua
propria histéria, o que a torna um legado digno de orgulho tanto no cenario nacional
quanto internacional.

A segunda pergunta da entrevista buscou compreender qual o entendimento
dos entrevistados sobre a multifuncionalidade com a seguinte pergunta “Como vocé
entende o conceito de multifuncionalidade no contexto do Secretariado Executivo?” O

quadro 5 apresenta as respostas dessa pergunta.
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Entrevistados

Pergunta: Como vocé entende o0 conceito de
multifuncionalidade no contexto do Secretariado Executivo?

E1

A capacidade de desempenhar muitas fungdes em diversos
contextos.

E2

Acredito que se refere a capacidade de desempenhar mais de uma
funcdo, onde elas possuam relagdo com o fazer secretarial. Por
exemplo, gestédo de informacgdes para a elaboragao de documentos

oficiais (ata, oficio, despacho, parecer etc.) e sua devida gestao.

E3

O Secretario Executivo exerce inumeras fungdes em seu ambiente
de trabalho, desde o atendimento de ligacdes até organizacao da
empresa

E4

Bom, o profissional de Secretariado Executivo € treinado durante
anos para exercer diversas funcdes, € um profissional que é
capacitado para desempenhar um atendimento ao cliente de forma
humanizada e cortés a redacdo de documentos de alta

complexidade!

ES5

Adaptacgéao as exigéncias, cada vez mais generalistas do
mercado, com ética e eficiéncia.

E6

Atuacdo em diversos setores da empresa devido a formacéao

multidisciplinar

E7

E um conceito que cabe bem ao S.E, aprendemos muito sobre
muitas coisas dentro do curso, isto faz com que tenhamos uma
visdo bem mais holistica de uma organizacao, fazendo com que o
S.E exerga ndo s6 um papel, mas varios com o propésito de ajudar

a organizagao nos seus respectivos gargalos.

E8

Multifuncionalidade nas tarefas secretariais e ndo nas tarefas

operacionais da empresa como um todo.

E9

Somos profissionais que lidamos com diversas situagdes
rotineiramente, principalmente por atuarmos diretamente com a
gestado, somos mediadores e isso exige que saibamos lidar com
diferentes atividades, pessoas e situagoes, o que faz com que
muitas vezes figuemos sobrecarregados por sermos apoio de
muitos setores em uma organizagao

Fonte: Elaborada pela autora. (2023)
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Levando em consideragao as respostas do quadro cinco podemos inferir que
todos os entrevistados tem conhecimento do contexto da multifuncionalidade alguns
com respostas mais objetivas como a resposta Entrevistado 1 que diz, a capacidade de
desempenhar muitas fun¢des em diversos contextos

E também resposta mais complexas destacando para o entrevistado 7 com a

fala seguinte:

E um conceito que cabe bem ao S.E, aprendemos muito sobre muitas coisas
dentro do curso, isto faz com que tenhamos uma visdo bem mais holistica de uma
organizacao, fazendo com que o S.E exergca ndo s6 um papel, mas varios com o
propésito de ajudar a organizagao nos seus respectivos gargalos.

Vale destacar também a fala do entrevistado 9:

Somos profissionais que lidamos com diversas situagcbes rotineiramente,
principalmente por atuarmos diretamente com a gestdo, somos mediadores e isso
exige que saibamos lidar com diferentes atividades, pessoas e situagdes, o que
faz com que muitas vezes fiquemos sobrecarregados por sermos apoio de muitos
setores em uma organizagao.

O que ja nos leva para o conceito de acumulo de fun¢des que discutiremos
mais adiante. No que tange ainda a pergunta dois todos os entrevistados tém
entendimento do conceito de multifuncionalidade algumas respostas se assemelhando
ao referencial tedrico deste estudo, como o que foi dito por Collin e Collin (2013), que a
multifuncionalidade no secretariado executivo envolve a capacidade de realizar uma
ampla variedade de tarefas, desde fungdes administrativas basicas até atividades
estratégicas.

A terceira pergunta da entrevista foi feita em forma de escala para
compreender a percepcao dos profissionais acerca da multifuncionalidade ser uma
vantagem ou desvantagem, a pergunta foi “Em uma escala de 1 a 5, sendo 1 a
multifuncionalidade considerada uma grande desvantagem e 5 sendo uma grande
vantagem, como vocé classificaria a influéncia da multifuncionalidade para os

profissionais de Secretariado Executivo?” o quadro 6 apresenta esses dados.

Quadro 6 — Resposta da pergunta trés.

Pergunta: Em uma escala de 1 a 5, sendo 1 a
Entrevistados | multifuncionalidade considerada uma grande desvantagem e
5 sendo uma grande vantagem, como vocé classificaria a
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influéncia da multifuncionalidade para os profissionais de
Secretariado Executivo?

E1 Respondeu 3 — Neutro, nem vantagem nem desvantagem

E2 Respondeu 4 — Vantagem

E3 Respondeu 4 — Vantagem

E4 Respondeu 5 — Grande vantagem

E5 Respondeu 4 — Vantagem

E6 Respondeu 4 — Vantagem

E7 Respondeu 5 — Grande vantagem

E8 Respondeu 4 — Vantagem

E9 Respondeu 4 — Vantagem

Fonte: Elaborado pela autora (2023)

A partir do quadro seis pode-se afirmar que para os profissionais
entrevistados a multifuncionalidade € uma vantagem, como foi abordado também nas
respostas da pergunta anterior e no referencial teérico, com énfase na fala de Daft
(2014), onde diz que o profissional multifuncional & valorizado devido a sua capacidade
de proporcionar maior flexibilidade e eficiéncia na alocacado dos recursos humanos.

O curso de Secretariado Executivo € um curso multidisciplinar que forma
profissionais que podem atuar em diversos setores da organizagao e em diversos tipos
de organizagdes e isso € uma vantagem para os profissionais. As respostas do quadro
seis e o referencial reafirmam esse fator como vantagem

A pergunta quatro também foi utilizado escala, dessa vez para compreender
como os profissionais lidam com a multifuncionalidade. A pergunta foi “Em uma escala
de 1 a5, sendo 1 "N&o lido bem com a necessidade de desempenhar diferentes tarefas
e assumir diferentes papéis dentro da organizagado" e 5 "Lido muito bem com a
necessidade de desempenhar diferentes tarefas e assumir diferentes papéis dentro da
organizacao", qual é a sua avaliagao pessoal?" o quadro 7 apresenta esses dados.

Quadro 7 — Resposta da pergunta quatro.

Pergunta: Em uma escala de 1 a 5, sendo 1 "Nao lido bem com
Entrevistados | a necessidade de desempenhar diferentes tarefas e assumir

diferentes papéis dentro da organizacao" e 5 "Lido muito bem
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com a necessidade de desempenhar diferentes tarefas e
assumir diferentes papéis dentro da organizacao"”, qual é a
sua avaliacao pessoal?

E1

Respondeu 4 — Lido bem com a necessidade de desempenhar
diferentes tarefas e assumir diferentes papéis dentro da
organizagao

E2

Respondeu 4 — Lido bem com a necessidade de desempenhar
diferentes tarefas e assumir diferentes papéis dentro da
organizagao

E3

Respondeu 4 — Lido bem com a necessidade de desempenhar
diferentes tarefas e assumir diferentes papéis dentro da
organizagao

E4

Respondeu 5 — Lido muito bem com a necessidade de
desempenhar diferentes tarefas e assumir diferentes papéis dentro
da organizagao

ES

Respondeu 4 — Lido bem com a necessidade de desempenhar
diferentes tarefas e assumir diferentes papéis dentro da
organizagao

E6

Respondeu 3 — Neutro, apenas recebe as fungdes

E7

Respondeu 5 — Lido muito bem com a necessidade de
desempenhar diferentes tarefas e assumir diferentes papéis dentro
da organizagao

E8

Respondeu 4 — Lido bem com a necessidade de desempenhar
diferentes tarefas e assumir diferentes papéis dentro da
organizagao

E9

Respondeu 4 — Lido bem com a necessidade de desempenhar
diferentes tarefas e assumir diferentes papéis dentro da
organizagao

Fonte: Elaborado pela autora (2023)

Levando em consideragao as respostas do quadro sete podemos inferir que

os entrevistados lidam bem com a multifuncionalidade, tendo em vista que a maioria das

respos foram na escala 3 e 4 apenas uma no ponto 3. Portanto os profissionais tém a

flexibilidade e resiliéncia de se adaptarem no dia a dia com os diferentes papeis.

A pergunta cinco, foi abordado pela primeira vez o fator acimulo de fungdes

para compreender o limite da multifuncionalidade de acordo com a percepcdo dos

entrevistados. A pergunta foi a seguinte “Vocé acredita que em algum momento essa

multifuncionalidade se torna acumulo de fungbées?”. O quadro 8 apresenta as respostas

dos entrevistados.
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Quadro 8 — Resposta da pergunta cinco.

) Pergunta: Vocé acredita que em algum momento essa
Entrevistados . . . , ~
multifuncionalidade se torna acumulo de funcoes?

E1 Sim, a maioria das vezes.

Eu acredito que sim. Bom, como o ambiente corporativo busca
sempre pela melhoria continua, a ideia de multifuncionalidade
como a capacidade de contribuicdo para diferentes areas da
E2 empresa pode acabar sendo distorcida na necessidade de o
profissional ter de dar conta de diferentes demandas da
organizagdo que muitas vezes podem nem ter tanto a ver com o
cargo que ele foi contratado.

Sim, reconhec¢o que a multifuncionalidade pode, em certos casos,
resultar em um acumulo de fungbdes. Embora seja valioso ter

E3 conhecimento sobre diversas areas da empresa, é essencial
estabelecer limites claros e definir as responsabilidades de cada
funcao.

Nao, acredito que as funcdes exercidas estdo dentro da nossa

E4 profissao.

E5 Nao, desde que haja um planejamento para gestdo de tempo.

Sim, na nossa profissdo a multifuncionalidade pode levar ao
acumulo de fungdes, especialmente quando temos um amplo
conhecimento sobre diversas areas da empresa. Embora seja
E6 valorizado por minha capacidade de compreender as demandas e
necessidades de cada setor, € importante equilibrar minha carga
de trabalho para evitar sobrecarga e garantir uma eficiéncia
adequada.

E7 Sim, a partir do momento que a organizagéo nao permita que o S.E
treine outras pessoas para assumir determinadas funcgoes.

ES Sim, com certeza.

E9 Sim. O que gera sobrecarga e desgaste psicoldgico.

Fonte: Elaborado pela autora (2023)

Pode-se observar que a maioria dos entrevistados afirmaram que a
multifuncionalidade se torna acumulo de fungdo em algum momento, algumas respostas

como a do Entrevistado 3:

Sim, reconhego que a multifuncionalidade pode, em certos casos, resultar em um
acumulo de fun¢des. Embora seja valioso ter conhecimento sobre diversas areas
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da empresa, é essencial estabelecer limites claros e definir as responsabilidades
de cada fungao.

Deixa bem claro que o limite da multifuncionalidade é facilmente ultrapassado

na profissdo de Secretariado Executivo, tendo em vista que o profissional tem

conhecimento e facilidade em dominar diversas areas acaba que algumas vezes

assume mais fung¢des do que deveria, a fala do entrevistado 2, exemplifica isso:

Eu acredito que sim. Bom, como o ambiente corporativo busca sempre pela
melhoria continua, a ideia de multifuncionalidade como a capacidade de
contribuicdo para diferentes areas da empresa pode acabar sendo distorcida na
necessidade de o profissional ter de dar conta de diferentes demandas da
organizacao que muitas vezes podem nem ter tanto a ver com o cargo que ele foi
contratado.

A pergunta seis, traz algumas situagcbes que podem acontecer em

decorréncia da multifuncionalidade, nessa pergunta foram dadas opgdes e aos

entrevistados puderem escolher a que se encaixa na realidade dos mesmo, a pergunta

foi “A multifuncionalidade pode incluir alguns desafios para os profissionais, quais

opgbes seguintes se apliquem ao seu trabalho, considerando o0s desafios da

multifuncionalidade: Sobrecarga de tarefas; Falta de especializagdo; Dificuldade de

gerenciamento do tempo; Pressdo por resultados; Conflito de prioridades; Fadiga e

esgotamento.” O quadro 9 apresenta as respostas dessa pergunta.

Quadro 9 — Resposta da pergunta seis.

Entrevistados

Pergunta: Vocé acredita que em algum momento essa
multifuncionalidade se torna acumulo de funcoes?

E1

Sobrecarga de tarefas;
Dificuldade de gerenciamento do tempo;
Conflito de prioridades;
Fadiga e esgotamento.

E2

Pressao por resultados;
Conflito de prioridades;
Fadiga e esgotamento.

E3

Sobrecarga de tarefas
Dificuldade de gerenciamento do tempo
Pressao por resultados
Fadiga e esgotamento

E4

e Conflito de prioridades
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E5 e Dificuldade de gerenciamento do tempo

e Sobrecarga de tarefas
E6 e Conflito de prioridades
e Fadiga e esgotamento

e Dificuldade de gerenciamento do tempo

E7 Fadiga e esgotamento

Sobrecarga de tarefas

Dificuldade de gerenciamento do tempo
Pressao por resultados

Conflito de prioridades

Fadiga e esgotamento

E8

Sobrecarga de tarefas
Pressao por resultados
e Fadiga e esgotamento

E9

Fonte: Elaborado pela autora (2023)

Levando em consideracdo o quadro nove, percebe-se que os desafios do
equilibrio entre multifuncionalidade e o acumulo de funcbées em maioria afetam os
profissionais, os pontos que mais foram relatados em comum foi a sobrecarga de
tarefas, dificuldade de gerenciamento de tempo, a pressao por resultados e a fadiga e o
esgotamento. Se nao houver o equilibrio da multifuncionalidade os profissionais
enfrentam mais desafios que os normais exercendo suas fungdes.

A sétima pergunta, para finalizar o questionario, busca compreender por meio de
escala o quanto a multifuncionalidade afeta a satisfacdo e bem-estar dos profissionais,
a pergunta foi “‘Em uma escala de 1 a 5, sendo 1 "N&o impactam minha satisfacao
profissional e bem-estar" e 5 "Impactam significativamente minha satisfagdo profissional
e bem-estar”, qual é o grau de influéncia da multifuncionalidade e do acumulo de fungées

em sua satisfagéo profissional e bem-estar?”. O quadro 10 aborda esses dados.

Quadro 10 — Resposta da pergunta sete.

Pergunta: Em uma escala de 1 a 5, sendo 1 "Nao impactam
minha satisfacao profissional e bem-estar" e 5 "Impactam
) significativamente minha satisfacao profissional e bem-estar",
Entrevistados . o . i .
qual é o grau de influéncia da multifuncionalidade e do
acumulo de funcées em sua satisfacdo profissional e bem-

estar?
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E1 Respondeu 3 — Neutro, indiferente.

E2 Respondeu 4 — Impactam minha satisfagao profissional e bem-
estar

E3 Respondeu 3 — Neutro, indiferente.

E4 Respondeu 1 — N&o impactam minha satisfacdo profissional e
bem-estar

E5 Respondeu 3 — Neutro, indiferente.

E6 Respondeu 3 — Neutro, indiferente.

E7 Respondeu 4 — Impactam minha satisfagéo profissional e bem-
estar

E8 Respondeu 1 — N&o impactam minha satisfacdo profissional e
bem-estar

E9 Respondeu 5 — Impactam significativamente minha satisfagcao
profissional e bem-estar

Fonte: Elaborado pela autora (2023)

No que tange as respostas da pergunta sete pode-se afirmar que foram bem

diversificadas,

enquanto para alguns impactam significativamente a satisfagao

profissional para outros ndao impactam, e a maioria ficou dos entrevistados ficaram

neutro nessa pergunta, portanto ndo se pode ter uma afirmagao sobre essa questao.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

O desenvolvimento desse estudo possibilitou compreender a percepg¢ao dos
profissionais de Secretariado Executivo em relagdo a multifuncionalidade e ao acumulo
de funcdes.

Quanto ao primeiro objetivo especifico, investigar as principais fungbes e
responsabilidades atribuidas aos profissionais de Secretariado Executivo no atual
contexto organizacional, € possivel concluir e reafirmar que os profissionais de
Secretariado Executivo sdo pecgas-chaves nas organizagdes pelo seu alto nivel de
adaptabilidade e conhecimento em diversas areas, podendo atuar em diversos tipos de
organizacao e em diversos setores.

De acordo com os dados obtidos € possivel citar profissionais que trabalham no
ramo juridico, na area da saude, nos setores de gestdo, contabilidade, consultoria etc.
Portanto no atual contexto organizacional o profissional de secretariado tem muitas
atribuicdes.

No que tange o segundo objetivo, compreender os desafios e impactos do
acumulo de fungdes na vida profissional e pessoal desses profissionais, pode-se inferir
com os dados coletados que os profissionais enfrentam muitos desafios, entre eles a
dificuldade de gerenciamento do tempo, a pressao por resultados, a sobrecarga de
tarefas e principalmente a fadiga e esgotamento o que além de afetar a vida profissional
também afeta a vida pessoal, todavia sobre o quanto afeta o bem estar desses
profissionais pode-se notar que ndo ha um significativo impacto, o que pode inferir que
esses profissionais apesar dos desafios enfrentados sao resilientes e se adaptam bem
as circunstancias.

O terceiro objetivo especifico, analisar a percepgdo dos profissionais de
Secretariado Executivo sobre os beneficios e as dificuldades da multifuncionalidade, foi
possivel perceber que apesar das dificuldades de lidar com multitarefas e essa
multifuncionalidade muitas vezes se tornar acumulo de fungdes, essa caracteristica de
conseguir lidar com diversas tarefas, ser volatil, ter a capacidade de desenvolver
conhecimento sobre as mais diversas areas, € uma vantagem do profissional de
Secretariado Executivo e uma caracteristica muito valorizada pelas organizagdes.

Os objetivos foram alcangados, foi possivel compreender a percepcao dos

profissionais acerca dos assuntos, a caracteristica da multifuncionalidade é de muita
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importancia para os profissionais e tantos eles quanto as organizagdes valorizam essa
caracteristica, todavia € necessario um equilibrio pois muitas vezes essa
multifuncionalidade pode virar acumulo de fungdes, no entanto a capacidade de lidar
com muitas tarefas faz parte da profisséo.

A pesquisa contribuiu para o conhecimento sobre a multifuncionalidade na
area, destacando que os profissionais de Secretariado Executivo sdo capazes de
assumir multiplas responsabilidades em ambientes de trabalho cada vez mais
dinamicos. Ao analisar o fenébmeno do acumulo de fungdes na profissdo de secretariado,
o estudo lancga luz sobre os fatores que levam a essa realidade. Compreender as causas
desse acumulo é fundamental para buscar solugdes e aliviar a sobrecarga de tarefas
impostas aos profissionais de secretariado.

Além disso, a pesquisa pode fornecer insights para a construgdo de um
ambiente de trabalho mais colaborativo e empatico, onde a lideranga e os colegas
reconhecem e apoiam os esforgos dos profissionais de Secretariado Executivo em lidar
com multiplas funcoes.

Em sintese, o estudo sobre multifuncionalidade e o acumulo de fungbes na
profissdo de secretariado contribui significativamente para a conscientizagao sobre esse
cenario desafiador. O estudo pode fornecer subsidios para aprimorar as condi¢cdes de
trabalho dos secretarios e promover a valorizagcado de suas contribuicdes multifacetadas
nas organizagdes modernas.

As limitacdes deste estudo foram o curto periodo de realizagdo da pesquisa,
em segundo lugar, a amostra utilizada foi relativamente pequena, composta por apenas
9 participantes. Embora os resultados tenham mostrado dados consideraveis, é possivel
que uma amostra maior pudesse fornecer uma visdo mais completa e precisa dos
fendmenos em estudo.

Além disso, devido a natureza restrita do tempo e recursos disponiveis, o
estudo foi conduzido em apenas uma regido geografica, limitando sua generalizacao
para outras areas. Essas limitacbes reforcam a necessidade de estudos futuros com
amostras maiores e mais diversificadas.

Para estudos futuros, sugere-se uma andlise da visdo das organizacdes
sobre a caracteristica multifuncional dos profissionais de Secretariado Executivo. Além
disso, novas pesquisas podem ser realizadas com um grupo ainda maior de profissionais
de secretariado e fora do Estado do Cearda, dado a quantidade de secretarios (as) em

todo o Brasil afim de aprofundar a investigagdo sobre o tema, possibilitando
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compreender a percepcao desses profissionais e organizagdes em diferentes regides

do Brasil
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APENDICE A - Roteiro da entrevista
1. DADOS DO ENTREVISTADO

IDADE:

SEXO:

ANO DE CONCLUSAO DA GRADUACAO EM SECRETARIADO:
AREA DE ATUACAO:

AREA DA ORGANIZACAO EM QUE ATUA:

SETOR: ( )Publico ( )Privado

2. ROTEIRO DAS QUESTOES

1. Quais s&o as principais fung¢des e responsabilidades que vocé desempenha no seu cargo de

Secretariado Executivo?
2. Como vocé entende o conceito de multifuncionalidade no contexto do Secretariado Executivo?

3. Emuma escalade 1 a5, sendo 1 a multifuncionalidade considerada uma grande desvantagem
e 5 sendo uma grande vantagem, como vocé classificaria a influéncia da multifuncionalidade

para os profissionais de Secretariado Executivo?

O O O O O
1 2 3 4 5

4. Emumaescalade 1a5, sendo 1 "Nao lido bem com a necessidade de desempenhar diferentes
tarefas e assumir diferentes papéis dentro da organizagdo" e 5 "Lido muito bem com a
necessidade de desempenhar diferentes tarefas e assumir diferentes papéis dentro da
organizacao", qual é a sua avaliagao pessoal?

O O O O O
1 2 3 4 5
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5. Vocé acredita que em algum momento essa multifuncionalidade se torna acumulo de fungdes?

6. A multifuncionalidade pode incluir alguns desafios para os profissionais, marque todas as
opgoes abaixo que se apliquem ao seu trabalho, considerando os desafios da
multifuncionalidade:

0 Sobrecarga de tarefas

Falta de especializagao

Dificuldade de gerenciamento do tempo

Pressao por resultados

Conflito de prioridades

Fadiga e esgotamento

O 0O o oo od

Outros:

7. Emuma escala de 1 a 5, sendo 1 "N&o impactam minha satisfagao profissional e bem-estar" e
5 "Impactam significativamente minha satisfacao profissional e bem-estar", qual é o grau de
influéncia da multifuncionalidade e do acumulo de fungdes em sua satisfacado profissional e

bem-estar?

O O O O O
1 2 3 4 5
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ANEXO A - Regulamentacao da profissao pela Lei n.2 7.377/85

Link para acesso:

http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/I7377.htm#:~:text=LEI1%20N0%207.377%2C%20DE,Secr
et%C3%A1ri0%2C%20e%20d% C3%A1%200utras%20Provid%C3%AAncias.

ANEXO B - Diretrizes Curriculares Nacionais do curso de graduacao em Secretariado
Executivo

Link para acesso:

http://portal.mec.qov.br/cne/arquivos/pdf/rces003 05.pdf

ANEXO C — Resolucao CNE/ CP n23

Link para acesso:

https://www.gov.br/mec/pt-br/media/seb-1/pdf/leis/resolucoes cne/CP032002.pdf

ANEXO D - LEI N2 6.556, DE 5 DE SETEMBRO DE 1978

Link para acesso:

https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/1970-
1979/16556.htm#:~:text=LE1%20N%C2%BA%206.556%2C%20DE%205,Art.




